Stanowisko ds. Recepcji i Obstuga Klienta

Miejsce: Fabryka Wody Szczecin

Forma zatrudnienia: umowa o prace /Jumowa cywilno-prawna

Wymagania: dyspozycyjnos$¢, praca zmianowa, praca w weekendy, znajomos¢ jezykéw
obcych, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ efektywnej komunikacji, doswiadczenie w
obstudze klienta mile widziane.

Do zadan pracownikow na stanowiskach ds. recepcji i obstugi klienta nalezy:
e obstuga recepcji poszczegdélnych stref obiektu,
e sprzedaz ustug i produktéw oferowanych przez firme t;.

a. rozliczanie klienta, rozliczanie kasy i odpowiedzialnos¢ za nig,

b. prawidtowe wystawianie faktur VAT i rejestrowanie w kasie fiskalnej
oraz pobieranie optat za wszystkie ustugi Swiadczone klientom,
zgodnie z obowigzujacym cennikiem,

c. prowadzenie ksigg drukdw Scistego zarachowania,

d. sporzadzanie raportdw kasowych w oparciu o raporty fiskalne i
przekazywanie ich do akceptacji,

e. prawidtowe przyjecie z kasy gtéwnej drukéw Scistego zarachowania, a
takze prowadzenie ich ewidencji rozchodu na biezaco,

f. pobieranie nalezno$ci za wszelkie swiadczenia ustug, zgodnie z
obowigzujgcymi cenami,

g. kontrola wstepu oséb korzystajgcych z ustug firmy,

e udzielanie klientom informacji na temat produktow i ustug firmy, dbajgc o spetnienie
oczekiwan klientow;

e odpowiadanie na pytania klientdow zwigzane z ofertg i rozwigzywanie probleméw z
nig zwigzanych;

e przekazywanie sprawy klienta dalej do odpowiednich dziatéw, jesli rozwigzanie

problemu nie lezy w kompetencjach pracownika;

przedstawianie informacji na temat oferty firmy i zacheta do korzystania z niej;

przyjecie i obstuga, czyli rozpatrywanie reklamacji sktadanych przez klientéw;

koordynacja kontaktu z klientem — telefoniczna, mailowa oraz osobista;

przygotowywanie ofert dla klientéw indywidualnych;

sporzadzanie ofert handlowych i raportéw;

wprowadzanie danych oraz biezgca obstuga systemu ESOK.

dbanie o porzadek miejsca pracy,

przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na obiekcie.



